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Kaytannon
taidot




<RISTT

Il Johdanto

o Tama esitys kasittelee kaytannon taitoja;
erityisesti ajanhallintaa
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Il Mita on ajanhallinta?

o Cambridge Dictionaryn mukaan
ajanhallinta on “tapa, jossa kaytettavissa
oleva aika jaetaan hyodyllisesti ja
tehokkaasti, erityisesti tyossa”.

Se on siis prosessi, jossa organisoidaan ja
suunnittellaan kuinka kaytettavissa oleva
aika jaetaan eri tehtavien valilla.
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ll Hyvan ajanhallinnan 5 vaihetta

o Management Study Guiden mukaan, hyva
ajanhallinta voidaan saavuttaa 5 vaiheen
kautta:

Tehokas suunnittelu

Tavoitteiden asettaminen
Maaraaikojen asettaminen

Tehtavien priorisoiminen niiden
merkityksen mukaan

Oikean ajan kayttaminen oikeaan

tehtavaan
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KITOS!




